Uchwata nr 12/59/2016

Zarzadu powiatu w Piszu
z dnia 16 sierpnia 2016 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego w Piszu

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.
7 2016 r. poz. 814) Zarzad Powiatu w Piszu uchwala co nastgpuje:

§ 1

Uchwala sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego w Piszu
stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2

Wykonanie uchwaty powierza sie dyrektorowi Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego
w Piszu

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO MIEDZYSZKOLNEGO OSRODKA SPORTOWEGO
W PISZU

Rozpziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka
Sportowego w Piszu, zakres zadan jego piondw oraz zakres czynnosci, kompetencje i
odpowiedzialno$¢ osob petnigcych funkcje kierownicze.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) PMOS, Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Migdzyszkolny Osrodek Sportowy w
Piszu,

2) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy struktury placowki
(stanowiska pracy),

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Miedzyszkolnego Osérodka
Sportowego w Piszu,

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Miedzyszkolnego
Osrodka Sportowego w Piszu.

§3

Osrodek ma siedzibe w Piszu, przy Alei Turystow 22.

§4.

Osrodek dziata w szczegélnosci na podstawie:

1) uchwaty nr IV/16/99 Rady Powiatu w Piszu z dnia 21 stycznia 1999r. w sprawie powotania
powiatowych stuzb, inspekgji i strazy oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202 ze zm. ),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)

4) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 191 ze zm.),

5) statutu Osrodka ,

6) niniejszego regulaminu,

7) innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych.

Rozpziat i
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

Powiatowy Miedzyszkolny Osrodek Sportowy w Piszu jest jednostkg organizacyjng Powiatu Pisz,
dziata jako jednostka budzetowa iwykonuje zadania przewidziane statutem.

§6

Integralng cze$¢ regulaminu stanowi schemat organizacyjny PMOS stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.



§7

W ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego w Piszu
funkcjonujg piony:

1) administracja,
2) pracownicy pedagogiczni,
3) obstuga.

§8
Zakres zadan poszczegoinych pionow
1.Do zakresu zadan pionu administracja nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci administracyjno-gospodarczej,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencii,

3) obstuga kancelaryjna,

4) prowadzenie dokumentacii kadrowej ,

5) prowadzenie spraw i dokumentacji majatkowej Osrodka/ ksiegi materiatowe, $rodki trwate |
nietrwate, spisy inwentaryzacyjne/,

6) prowadzenie dokumentaci eksploatacyjnej pojazdow i obiektow/ wydawanie i rozliczanie kart
drogowych, paliwa, ubezpieczanie pojazdow/,

7) prowadzenie spraw i dokumentacji ptacowej pracownikow/przygotowanie dokumentacji
ptacowej do sporzadzenia list ptac, godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

8) prowadzenie kasy,

9) prowadzenie spraw i dokumentacji merytorycznej Oérodka/ dokumentacji szkoleniowej,
wychowawczej, sportowej, ewidencji, statystyk itp./.

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw/ dokumentacja ZFSS, przydziaty odziezy
roboczej i ochronnej/,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej opieki zdrowotnej, bhp i obronnosci,

12) obstuga kasy fiskalnej,

13) sporzadzanie sprawozdan GUS,

14) prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

15) prowadzenie archiwum zakiadowego,

16) czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem majatku Osrodka przed zniszczeniem, dewastacjg
i kradzieza,

17) oferowanie ustug obiektu,

18) obstuga gosci hotelowych,

19) przygotowanie danych do sprawozdan z wykorzystania bazy hotelowej,

20) prowadzenie ksiegi meldunkowej gosci,

21) zabezpieczenie pokoi hotelowych w komplety bielizny poscielowej oraz jej biezgcg wymianeg,

22) zabezpieczanie pokoi w srodki czystosci,

23) prowadzenie kontroli wyposazenia pokoi, sporzgdzanie protokotow zniszczenia lub zaginiecia
wyposazenia.

2. Do zakresu zadan pionu pracownicy pedagogiczni nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizowanie programow dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuniczych w powierzonych i prowadzonych grupach szkoleniowych, zmierzajacych do
osiggania w optymalnym stopniu celow Osrodka, okreslonych w programach i planach
organizacyjno- szkoleniowych PMOS Pisz,

2) realizowanie zadan statutowych Osérodka jako sportowej placowki wychowania
pozaszkolnego, ~organizowanie | wspolorganizowanie réznorodnych  przedsigwziec
wychowawczo- szkoleniowych w zakresie zeglarstwa, sportow wodnych, rekreacji, turystyki i
czynnego wypoczynku dzieci i mtodziezy,

3) wspieranie swojg postawg | dziataniami pedagogicznymi wszechstronnego rozwoju
psychofizycznego uczestnikow, ich zainteresowan, zdolnoéci i umiejetnosci, aktywnosci
ruchowej, nawykéw czynnego wypoczynku,



4) wspieranie i udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw i niepowodzen swoich
podopiecznych, w oparciu o wiasciwe rozpoznanie potrzeb oraz we wspotpracy ze
srodowiskiem rodzinnym i szkolnym,

5) informowanie uczestnikdw, rodzicow, wiasciwe Organy Osrodka o wynikach szkoleniowo-
wychowawczych, sportowych swoich wychowankow,

6) obiektywne i bezstronne traktowanie i postepowanie w stosunku do wszystkich uczestnikéw i
wychowankow,

7) szczegolne dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow zaje¢ szkoleniowo- wychowawczych i
innych przedsiewzie¢ organizowanych w Os$rodku, przestrzeganie obowigzujacych przepisow
prawa, regulaminéw Osrodka oraz norm postepowania dotyczacych bezpieczenstwa dzieci i
miodziezy,

8) dbanie o powierzony sprzet i majgtek Osrodka, wiasciwe uzytkowanie
i wykorzystywanie do celéw szkoleniowo-wychowawczych, jego wtasciwy stan techniczny,
przechowywanie i zabezpieczenie,

9) prawidlowe i rzetelne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej grup szkoleniowych,
dziatalnoséci dydaktyczno-wychowawczej, zgodnie z przepisami i wymogami organizacyjnymi
Osrodka,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w réznorodnych formach doskonalenia
zawodowego, samoksztalcenie zawodowe.

3. Do zakresu zadan pionu obstuga nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
°)
6)
7)
8)
9)
10

)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

biezace i terminowe wykonywanie konserwacji, napraw, remontéw przegladu sprzetu i urzadzen
sportowych,

wykonywanie napraw, konserwacji, drobnych remontéw, wymiany czesci zuzytych i zamiennych,
wyposazenia, sprzetu i urzadzen mechanicznych, elektrycznych w budynkach i na terenie
Osrodka/ w zakresie prac mozliwych do wykonania bez specjalistycznych uprawnien/,
systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w Osrodku poprzez dokonywanie
przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych, pomieszczen i obiektow
sportowych,

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziatajgcych w
Osrodku ( wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych, zurawia),

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezgcych zgtaszanych ustnie
przez pracownikow Osrodka ,

wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, niewymagajacych specjalistycznego
przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora O$rodka,

drobne prace malarskie,

utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie,

prace szkutnicze, naprawa sprzetu wodnego- todzi zaglowych, motorowych, wiostowych,

wykonywanie drobnych napraw obiektu i urzadzer Osrodka / naprawa dachoéw, scian, poditog,
konserwacja ogrodzenia i zamkow, wstawianie szyb,

wykonywanie czesci, elementow osprzetu zeglarskiego / stery, miecze, czerpaki, bomy itp./,
zamykanie warsztatu, pomieszczen Osrodka oraz bram,
prowadzenie pojazdow transportowych Osrodka,

obstuga biezgca $rodkéw transportowych — samochodu, przyczep,

prowadzenie przegladéw, napraw biezacych, remontéw, konserwacji $rodkow transportowych,
prowadzenie dokumentacji pojazdow,

prowadzenie zaopatrzenia w Osrodku,

prowadzenie magazynu materiatowego ,

bezposredni nadzor i opieka nad sprzetem turystycznym i sportowym,



20) ustalanie harmonogramu korzystania z sitowni,

21) organizacja i obstuga wypozyczaini sprzetu sportowego i wodnego,

22) prowadzenie rejestru wypozyczen sprzetu turystycznego i sportowego,

23)nadzorowanie zaje¢ odbywajacych sig na sitowni,

24)informowanie przetozonego o zaistniatych zniszczeniach sprzetu sportowego o turystycznego,
25) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony sprzet turystyczny i sportowy,

26 )utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu turystycznego i sportowego,
27)prowadzenie dokumentaci technicznej stanu sprzetu wodnego,

28)przygotowanie ( W porozumieniu z dyrektorem | LO i. Bojownikéw © Polsko$¢ Mazur w Piszu)
Regulaminu korzystania ze stadionu’ lekkoatletycznego przy | LO im. Bojownikow o Polskosc
Mazur w Piszu,

29)koordynacja organizacji zawodow sportowych, zajec sportowych na stadionie lekkoatletycznym
przy | LO im. Bojownikow o Polsko$¢ Mazur w Piszu,

30)przedstawianie dyrektorowi sprawozdania z organizacji imprez sportowych na stadionie przy | LO
im. Bojownikéw o Polskos¢ Mazur w Piszu — (raz w roku),

31)sprzatanie sali wyktadowych, biur, pomieszczen sanitarnych,
32) mycie okien.,

33) pranie posciel, firan ,zaston,

34) prace porzadkowe, sprzatanie terenu, pielegnacja zieleni,
35) dozorowanie obiektu.

§9

W Osrodku tworzy sie stanowiska pracy :

-

) dyrektor Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego,
) nauczyciele instruktorzy,

3) nauczyciele - trenerzy

4) samodzielny referent ds. technicznych,
5) referent,

6) kierownik obiektow sportowych,

7) pomoc administracyjno-biurowa,

8) kierowca samochodu osobowego,

9) konserwator,

10) robotnik do prac cigzkich,

11) robotnik gospodarczy,

12) sprzataczka,

13) dozorca.

N

Rozdziat Il
Zakresy kompetencji, czynnosci i odpowiedzialnosci oséb sprawujacych funkcje kierownicze.
§10

1. Na czele Powiatowego Migdzyszkolnego Osérodka Sportowego stoi dyrektor, ktory w
rozumieniu prawa jest kierownikiem zaktadu pracy.

2. Dyrektor reprezentuje jednostke na zewnatrz.

3. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez Zarzad
Powiatu w Piszu.



§11

1. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegolnosci:

2

1) kierowanie pracg Osrodka ,
2) reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz,
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka, realizowanie witasciwej polityki
kadrowej,
4) wydawanie regulaminéw na podstawie upowaznien zawartych w przepisach,
5) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,
6) organizowanie wspoipracy pomiedzy komaérkami organizacyjnymi,
7) dbalosé o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztow rzeczowych
zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka ,
8) dbato$é o rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikow,
9) utrzymanie przyjaznej i efektywnej atmosfery pracy w Osrodku,
10) organizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej,
11) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow,
12) inicjowanie i wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjajgcych
sprawniejszemu dziataniu Osrodka,
13) zapewnienie wilasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku,
14) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan z
zachowaniem zasady: celowosci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz
dyscypliny budzetowe;j,
15) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Osrodka
tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, w
tym przepiséw o ochronie danych osobowych,
16) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym
pracownikom otrzymanych przepisow,
17) okreslenie limitu $rodkow pienieznych przechowywanych w kasie
Osrodka,
Dyrektor placowki jest przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

§ 12

1.Do zadan zewnetrznych dyrektora PMOS nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

w
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reprezentowanie PMOS na zewnatrz,

wspotpraca z organem prowadzgcym,

wspotpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,
wspdtpraca z innymi organizacjami kultury fizycznej na terenie miasta,
wspotpraca z dyrektorami szkot,

pozyskiwanie sponsorow.,

wspodtpraca z rodzicami dzieci biorgcych udziat w zajeciach,
wspotpraca z Okregowymi Zwigzkami Sportowymi,

tworzenie wtasciwego wizerunku zewnetrznego P MOS.

2. Do zadan wewnetrznych dyrektora PMOS nalezy w szczegdlnosci:

1)

opracowanie projektu organizacyjnego i planu finansowego PMOS,
pozyskiwanie wykwalifikowanej kadry pedagogicznej i administracyjnej,
decydowanie o zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikow,

opracowanie zakresu obowigzkow dla pracownikow,

realizacje budzetu placowki zgodnie z przeznaczeniem i wysokoscia,
prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej,

zatwierdzanie decyzji komisji socjalnej zgodnie z jej kompetencjami,
przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z przyjetym regulaminem pracy,



9) prowadzenie nadzoru pedagogicznego,
10) decydowanie o nagradzaniu i wymierzaniu kar dyscyplinarnych.

RozpziAt IV
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§13

Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastepuje nauczyciel PMOS wyznaczony przez organ
prowadzacy .

§14

Zastepstwa pracownikow poszczegoélnych komorek organizacyjnych/stanowisk pracy/ ustalane s3
indywidualnie na pismie.

§15

1. Osoba zastepowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do
zatatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok pracy
nie ulegt zaktéceniu.

2. Osoba pelnigca zastgpstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie 0soby zastepowanej

przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére zostaly podjete
podczas pelnienia zastgpstwa.

RozDpzIAL V
ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
| KORESPONDENCJI

§16

1. Do podpisywania korespondencji wychodzgcej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju dokumentow
uprawniony jest Dyrektor Osrodka.

2. Pracownicy komérek organizacyjnych moga podpisywac korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczgce spraw i zagadnien
objetych zakresem czynnoéci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych 0s06b.

3. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzulg:
"Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem®, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe upowaznionego
pracownika.

§17

1. Zasady znakowania i obiegu korespondencji okreslajg przepisy instrukgji kancelaryjnej.
2. Komorki organizacyjne/stanowiska pracy/ Osrodka uzywajg w oznakowaniu korespondencji
oznaczenia literowego MOS.VI. oraz symboli cyfrowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§18
Przesytki z Urzedu Pocztowego w Piszu sa odbierane codziennie przez upowaznionego pracownika .
§19

1.Przesytki podlegaja niezwtocznie w tym samym dniu segregaciji przez upowaznionego pracownika,
ktory ostemplowuje korespondencje  datg wplywu i przekazuje dyrektorowi Osrodka, ktory po
zapoznaniu sig z nig kwalifikuje sprawy do zatatwienia przez poszczegolnych pracownikow.

2. Wysylanie przesytek odbywa sig na biezaco , sprawy zatatwione wysyta sie w dniu podpisania.

3. Obieg dokumentow ksiegowych i finansowych regulujg odrgbne przepisy- zarzadzenie wewnetrzne
dyrektora.



RozpziAL VI
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI | STEMPLAMI

§ 20

1. Komérki organizacyjne/stanowiska pracy/ zaopatrywane sa W pieczecie i stemple przez
Samodzielnego Referenta d/s technicznych na podstawie ziozonego zapotrzebowania
zaakceptowanego przez dyrektora.

2. Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikow placowki prowadzi Samodzielny
Referent ds. technicznych .

3. Odbidr pieczeci i stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

§ 21

1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sg bezposrednio odpowiedzialni za
wiaéciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

2. Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy na krétko, czy na czas diuzszy zobowigzany jest
zabezpieczy¢ odpowiednio posiadane pieczecie lub stemple.

3. Pieczecie i stemple nalezy przechowywac w biurkach lub szafach z zamkiem patentowym, w
przypadku posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac je w tych szafach.

4. Pracownicy sg zobowigzani do niezwiocznego zgtoszenia dyrektorowi kradziezy, zagubienia
pieczeci lub stempli.

§ 22

1. Pieczecie i stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i
zbedne nalezy niezwlocznie zwrécié do Samodzielnego Referenta ds. technicznych.

2. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne, podlegaja
komisyjnemu protokdlarnemu zniszczeniu ,z wyjatkiem pieczeci urzedowych, w odniesieniu do
ktorych tryb postepowania okreslajg odrebne przepisy.

RozpzIAL VI
ZBIOR ZASAD ETYCZNYCH

§23

Zbior zasad etycznych zawarty jest W Kodeksie Etycznym  pracownikéw Powiatowego
Miedzyszkolnego O$rodka Sportowego W Piszu.

Rozpziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§24

Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja formy pisemnej, w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia.




Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
PMOS w Piszu

Schemat struktury organizacyjnej
Powiatowego Miedzyszkolnego Osrodka Sportowego w Piszu

DYREKTOR
PRACOWNICY n
PEDAGOGICZNI ADMINISTRACJA OBSLUGA
‘ Samodzielny Kierowca
Nauczyciele - ||| referent ds. samochodu
Instruktorzy technicznych osobowego
Nauczyciele - ||| Referent | Konserwator
Trenerzy
Kierownik
obiektow Sprzataczka
sportowych
Pomoc
— administracyjno- | Robotnik do prac
biurowa ciezkich
Pomoc
= nauczyciela — Robotnik
gospodarczy
L Dozorca




